[image: image1.jpg]AUBHOTOPCK]





Администрация города Дивногорска

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

"05" августа 2011 г.                 г.  Дивногорск

                               № 195п
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о проведении официальных 

физкультурно-оздоровительных и спортивных 

мероприятий»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на основании постановления администрации города Дивногорска от 23.11.2010 №882п «О порядке  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг», руководствуясь ст. 43 Устава города Дивногорска, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий» согласно приложению.
2. Постановление подлежит опубликованию в газете и размещению на официальном сайте администрации города Дивногорска в сети Интернет.
3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.

Глава города                                                                                                        Е.Е. Оль 

Приложение к постановлению 
администрации города Дивногорска
от «05» августа 2011 г. № 195п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПРОВЕДЕНИИ ОФИЦИАЛЬНЫХ ФИЗКУЛЬТУРНО-ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫХ И СПОРТИВНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ»


Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий» (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий (далее – муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, обеспечения информационной открытости и прозрачности оказания муниципальных услуг.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом физической культуры, спорта и молодежной политики администрации г. Дивногорска.

1.4. Заявителями являются заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее – заявитель):

а) физические лица: граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, индивидуальные предприниматели, имеющие намерение заняться (занимающиеся) физическими упражнениями и спортом для поддержания и укрепления здоровья, развития физических, достижения спортивных успехов сообразно способностям, а также имеющие намерение принять участие в различных видах активного отдыха и проведения досуга при посещении спортивных мероприятий, спортсмены;
б) спортивные федерации – региональные и городские общественные организации, которые созданы на основе членства и целями которых является развитие одного или нескольких видов спорта, их пропаганда, организация, а также проведение спортивных мероприятий и подготовка спортсменов – членов спортивных сборных команд; 

в) общественные объединения, не зарегистрированные в качестве юридических лиц;

г) юридические лица.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Отдел физической культуры, спорта и молодежной политики администрации г. Дивногорска (далее по тексту – Отдел).

При предоставлении муниципальной услуги административные процедуры также осуществляются учреждениями, подведомственными Отделу.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) предоставление полной и достоверной запрашиваемой информации;

б) переадресация запроса в орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации;

в) отказ в предоставлении запрашиваемой информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение календарного года. 

2.4.2. Запрос, составленный в письменной форме, в том числе в виде электронного документа, подлежит регистрации в день поступления. Запросы, поступившие в нерабочее время, регистрируются в первый рабочий день, следующий за днем их поступления.

Запрос, составленный в устной форме, подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления.

2.4.3. Запрос подлежит рассмотрению в тридцатидневный срок со дня его регистрации.

Срок рассмотрения запроса продляется на срок не более пятнадцати дней, в соответствии с требованиями Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

2.4.4. Если запрос не относится к деятельности Отдела, то в течение семи дней со дня регистрации запроса он направляется в орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации.

В случае если Отдел не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом органе местного самоуправления, сообщение (уведомление) об этом заявителю направляется в течение семи дней со дня регистрации запроса.

2.4.5. Время ожидания в очереди для подачи запроса, получения консультации или справки не должно превышать 15 минут.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией  Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Законом Красноярского края от 07.12.2001 № 16-1636 «О физической культуре и спорте в Красноярском крае»;
- Уставом муниципального образования город Дивногорск Красноярского края;
- Постановлением администрации города Дивногорска от 30.11.2010 № 900п «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (работ), оказываемых за счет средств местного бюджета населению муниципального образования город Дивногорск, для проведения оценки и учета потребности в их оказании»;
- Постановлением администрации города Дивногорска от 23.11.2010 № 882п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг;
- Положением об отделе физической культуры, спорта и молодежной политики администрации г. Дивногорска (утверждено решением Дивногорского городского совета депутатов от  28.10.2010 № 7-49-ГС);

- Календарным планом физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- с целью предоставления муниципальной услуги заявитель подает запрос (обращение) в устной или письменной форме, в том числе в виде электронного документа.
В запросе указываются почтовый адрес, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для направления ответа на запрос или уточнения содержания запроса, а также фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица) либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающих информацию. Анонимные запросы не рассматриваются. В запросе, составленном в письменной форме, указывается также наименование Отдела, либо фамилия и инициалы или должность соответствующего должностного лица.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- запрос, составлен не на государственном языке Российской Федерации (не на русском языке);
- текст запроса не поддается чтению.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основаниями для отказа заявителям в предоставлении муниципальной услуги  являются следующие:

а) в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;

б) запрашиваемая информация не относится к деятельности Отдела;

в) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

г) запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;

д) в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых Отделом, проведении анализа деятельности Отдела либо подведомственных Отделу учреждений или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос заявителя.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.10.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Помещения должны быть оборудованы:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.10.2. Место приема заявителей (рабочее место специалиста Отдела) оборудуется телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.10.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания на представление или получение документов, на получение устной консультации должны быть оборудованы стульями или скамьями, (банкетками) не менее чем для двух ожидающих.

В месте ожидания должен располагаться информационный стенд, к которому обеспечивается свободный доступ, с целью ознакомления со всей размещенной на стенде информацией относительно порядка предоставления муниципальных услуг и при необходимости образцы запроса (обращения), подаваемого для предоставления муниципальной услуги. Размещаемые документы должны быть изготовлены машинописным способом.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.11.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги:

1) на информационных стендах;

2) на официальном сайте администрации города Дивногорска в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.divnogorsk-adm.ru (далее – официальный сайт);
3) в средствах массовой информации;

б) равный доступ всех лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги.
2.11.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соответствие места ожидания, мест для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;

б) доля обоснованных жалоб к процессу получения муниципальной услуги от общего числа обслуженных заявителей (не более 5 процентов).
2.12. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Объем предоставляемой информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий включает в себя предоставление информации о следующих подведомственных Отделу учреждениях:

-  Муниципальное бюджетное спортивное учреждение «Спутник»;

- Муниципальное физкультурно-оздоровительное бюджетное учреждение плавательный бассейн «Дельфин»;

- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа».
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) информирование о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий;

б) прием и регистрация запроса;

в) рассмотрение запроса по существу поставленных в нем вопросов.

3.2. Блок-схема исполнения административных процедур приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Административная процедура «Информирование о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий».
3.3.1. Местонахождение Отдела, время работы и телефон: 663090, Красноярский край, г. Дивногорск, ул. Спортивная, 2/4.

Часы работы:  понедельник-пятница: 8.30 – 17.30
суббота-воскресенье: выходной

перерыв: 13:00 – 14:00
Телефон Отдела для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8 (39144) 3- 31-77.

Е-mail: divsport@mail.ru
Информация о местонахождении, номерах контактных телефонов, графике работы, адресе электронной почты Отдела, также размещаются на официальном сайте.

3.3.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги при личном обращении и посредством телефонной связи в краткой и доступной форме предоставляются главным специалистом отдела, в момент обращения за такой консультацией.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время одной консультации составляет не более 15 минут.

3.3.3. Информирование о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятиях осуществляется путем: 

- размещения афиш;

- разработки и рассылки пресс-релизов в средства массовой информации;

- размещения информации на официальном сайте и в средствах массовой информации.
Также информационное сопровождение обеспечивается за счет размещения рекламы спортивного мероприятия на информационных стендах в общедоступных местах, тематических публикаций и телепередач, в том числе социальной рекламы, пропагандирующей здоровый образ жизни и занятий физической культурой и спортом.
3.3.4. Информирование о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятиях должно производится не позднее чем за сорок календарных дней до даты проведения мероприятия.
3.4. Административная процедура «Прием и регистрация запроса».

3.4.1. Административная процедура «Прием и регистрация запроса» включает в себя следующие административные действия:

а) прием запроса;

б) присвоение входящего регистрационного номера.

3.4.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры - поступление в Отдел запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Форма запроса приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.4.3. Должностными лицами, ответственными за выполнение административного действия, являются:

за прием письменного запроса, в том числе поступившего в электронной форме, присвоение входящего регистрационного номера запросу - секретарь;

за прием устного запроса - секретарь либо специалист отдела, в зависимости от того, кому поступает устный запрос.

3.4.4. Специалист Отдела проверяет представленный запрос на наличие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента. В случае соответствия секретарь принимает запрос заявителя и регистрирует его путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации входящих документов и проставления на обращении штампа с указанием наименования Отдела, даты регистрации запроса и входящего регистрационного номера обращения.

3.4.5. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, секретарь возвращает запрос без регистрации.
3.5. Административная процедура «Рассмотрение запроса по существу поставленных в нем вопросов».
3.6. При поступлении запроса главный специалист Отдела определяет:

а) относится ли решение вопросов, поставленных в запросе, к компетенции Отдела. В случае если решение вопросов, поставленных в запросе, не относится к компетенции Отдела, определяет орган (органы), к компетенции которого (-ых) относится решение, поставленных в запросе вопросов;

б) наличие оснований для отказа в рассмотрении запроса по существу поставленных в нем вопросов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.

3.7. В случае если решение вопросов, поставленных в запросе, не относится к компетенции Отдела, главный специалист отдела готовит проект сопроводительного письма (проекты сопроводительных писем) к запросу заявителя (его копиям) в орган (органы), к компетенции которого (-ых) относится решение поставленных в запросе вопросов, а также проект ответа заявителю о переадресации его обращения, если Отдел располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом органе.

В сопроводительном письме указываются:

- полное наименование органа, в который направляется запрос заявителя (его копия);

- должность, фамилия и инициалы руководителя органа, в который направляется запрос заявителя (его копия);

- указание на направление оригинала запроса заявителя или его копии;

- реквизиты направляемого запроса заявителя (дата, номер (если имеются), фамилия, имя, отчество или наименование организации, являющихся заявителями, поставленный в запросе вопрос;

- краткое обоснование переадресации запроса заявителя в данный орган.

В ответе заявителю о переадресации его запроса указываются:

- полное наименование органа, в который направлен (переадресован) его запрос;

- дата направления запроса в указанный орган;

- краткое обоснование переадресации запроса в данный орган.

Если Отдел не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом органе, то заявителю направляется соответствующее уведомление (ответ).

Проект сопроводительного письма и проект ответа заявителю о переадресации его запроса или отсутствии сведений о наличии запрашиваемой информации в другом органе оформляются на официальном бланке Отдела.
Проект сопроводительного письма и проект ответа заявителю о переадресации его запроса или отсутствии сведений о наличии запрашиваемой информации в другом органе представляются на подпись начальнику Отдела, а после подписания регистрируются и направляются соответствующим органам и (или) заявителю.

Указанные в настоящем пункте действия должны быть совершены в срок не позднее 7 дней со дня регистрации запроса.

3.8. В случае наличия оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги главный специалист Отдела осуществляет уточнение содержания запроса в целях предоставления заявителю необходимой информации, а если по итогам такого уточнения устранить обстоятельства, явившиеся основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, не удалось - готовит проект ответа заявителю.

Указанный проект ответа заявителю должен содержать мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. В случае если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен.

Проект ответа заявителю оформляется на официальном бланке Отдела. 

Проект ответа заявителю представляется на подпись начальнику Отдела, а после подписания регистрируется и направляется заявителю.

Указанные в настоящем пункте действия должны быть совершены в срок не позднее 30 дней со дня регистрации запроса.

3.9. В случае отсутствия обстоятельств, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, главный специалист Отдела выполняет мероприятия по рассмотрению запроса заявителя и готовит проект ответа с приложением необходимых документов.

Проект ответа заявителю оформляется на официальном бланке Отдела.

Проект ответа заявителю представляется на подпись начальнику отдела, а после подписания регистрируется и направляется заявителю.

Текст проекта ответа должен быть изложен вежливо, по возможности кратко и доступно (без использования специфических профессиональных терминов, обозначений, сокращений), с использованием делового стиля. В случае ссылки в тексте на нормативный правовой акт указываются его вид, дата принятия, регистрационный номер, полное наименование.

В случае если информация, предоставляемая по запросу, опубликована в средствах массовой информации либо размещена в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в ответе на запрос вместо самой информации указываются названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

После подписания начальником Отдела ответ регистрируется путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации исходящих документов и проставления на ответе даты и исходящего регистрационного номера и направляется заявителю.

Копия зарегистрированного ответа подшивается главным специалистом Отдела в дело.

Указанные в настоящем пункте действия должны быть совершены в срок не позднее 30 дней со дня регистрации запроса.

Указанный срок продляется начальником Отдела на срок не более пятнадцати дней в соответствии с требованиями Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

Раздел 4.  КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль над соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль.
4.2.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее - положений актов), а также принятием решений должностными лицами осуществляет начальник Отдела путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
4.2.2. Текущий контроль осуществляется в формах:

а) проверка в форме присутствия при консультировании по вопросам предоставления муниципальной услуги;

б) изучение документов, оформляемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

в) заслушивание и (или) рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги.

4.2.3. Текущий контроль осуществляется постоянно в ходе текущего взаимодействия специалистов и лиц, осуществляющих текущий контроль.

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с утвержденным планом проведения проверок один раз в год.

Внеплановые проверки проводятся в связи с поступившей жалобой, связанной с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Проведение плановой проверки осуществляется в следующих формах:

а) проверка соблюдения сроков, связанных с предоставлением муниципальной услуги;
б) проверка правильности принятия решений в ходе административной процедуры на примере десяти случаев предоставления муниципальной услуги;

в) проверка соблюдения требований при даче консультаций о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги:

путем присутствия при одной консультации о порядке предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности в случае дачи консультации в период проведения проверки);

путем инициирования трех телефонных звонков с целью получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги;

путем присутствия при одной устной консультации о ходе предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности в случае дачи консультации в период проведения проверки);

путем изучения не менее трех (при наличии) письменных ответов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

г) проверка соблюдения требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) проверка исполнения показателей доступности и качества муниципальных услуг.

4.5. Проведение внеплановой проверки осуществляется в следующих формах:

а) проверка в рамках заявленной жалобы последовательности действий должностных лиц Отдела, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

б) проверка в рамках заявленной жалобы правильности оформления результатов предоставления муниципальной услуги;

в) анализ в рамках заявленной жалобы результатов действий должностного лица Отдела, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.6. По результатам проведенной проверки составляется акт.

4.7. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности Отдела.

Установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОТДЕЛА И ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОТДЕЛА
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является обжалование действия (бездействия), решения должностного лица Отдела или начальника Отдела, принятого (осуществляемого) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. В досудебном порядке заявитель вправе обжаловать действия (бездействия), решения должностного лица Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, - начальнику Отдела.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования в отношении должностного лица Отдела, является регистрация в Отделе жалобы, представленной непосредственно заявителем или его представителем, направленной посредством почтовой связи или по информационным системам общего пользования.

5.5. Заявитель (податель жалобы) имеет право получения информации и документов в Отделе, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

а) наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество либо должность начальника Отдела;

б) фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (наименование, адрес места нахождения - для юридического лица);

в) суть обжалуемого действия (бездействия), решения при исполнении конкретного административного действия, предусмотренного настоящим Административным регламентом;

г) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

д) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность в связи с исполнением должностным лицом Отдела административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

В случае необходимости подтверждения заявителем своих доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии, в таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов и материалов либо их копий.

Жалоба подписывается заявителем или его представителем.

По результатам рассмотрения жалобы начальником Отдела принимается решение об удовлетворении требований заявителя и признании неправомерным действия (бездействия), решения должностного лица Отдела либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента ее регистрации.

В исключительных случаях (принятие решения о проведении внеплановой проверки в соответствии с настоящим Административным регламентом, направление запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления, должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов) начальник Отдела вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.
5.8. На жалобу заявителя не дается ответ в случаях:

а) если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество физического лица, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, либо наименование юридического лица, направившего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если текст жалобы, а также почтовый адрес заявителя, не поддаются прочтению.

5.9. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, начальник Отдела вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на него не дается, о чем сообщается в течение 5 дней с момента регистрации обращения заявителю, направившему письменный запрос, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению.

5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальником Отдела может быть принято решение о безосновательности очередного письменного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший письменный запрос.
5.12. Если заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы или решение не было принято, то заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
Приложение № 1  
к административному регламенту
Блок – схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image2]

Приложение № 2  
к административному регламенту
Начальнику отдела физической культуры, 

спорта и молодежной политики администрации г. Дивногорска

__________________________________
                                                                                                                             (Ф.И.О.)
От___________________________________________________
                                                                                          (Ф.И.О.  заявителя, наименование юридического лица)
____________________________________________
                                                                                          (почтовый адрес)
____________________________________________
                                                                                                  (адрес электронной почты, при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить следующую информацию: _______________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать характер запрашиваемой информации)
Подпись заявителя                               ___________/__________________/

                                                     (подпись)                  (расшифровка подписи)

                                                          «____»________20___г.

Наличие оснований для отказа в приеме





Запрос заявителя








Наличие оснований для оказа в предоставлении муниципальной услуги








Прием и регистрация запроса





Соответствие запроса установленным требованиям





Несоответствие запроса установленным требованиям





Отказ в приеме запроса








Да





Да





Соответствие запроса компетенции Отдела





Рассмотрение запроса по существу поставленных вопросов





Нет





Уведомление об отказе в предоставлении запрощенной информации








Уведомление о переадресации запроса











Предоставление запрошенной информации





Нет





В письменной форме, в том числе в электронной форме








При личном обращении








Ожидание приема в порядке очереди не более 15 минут





Предоставление услуги непосредственно в ходе личного приема или посредством телефонной связи не более 15 минут








1

